
Контроль исполнения 

документов



Постановление администрации 

Кондинского района 

от 27 июля 2017 года 

«Об инструкции по делопроизводству в 

администрации Кондинского района» 

(раздел VIII Контроль исполнения 

поручений)



- постановка на контроль;

- проверка своевременного доведения 

документа до исполнителя; 

- предварительная проверка и регулирование 

хода исполнения;

- учет и обобщение результатов контроля 

исполнения документов;

- информирование руководителя







«Срочно» - в течение 3 дней;

«Оперативно», «В короткие сроки» - в течение 10 дней;

с указанием «Весьма срочно» - незамедлительно в

течение рабочего дня.

Поручения, содержащиеся в протоколах, подлежат

исполнению не позднее сроков, указанных в данных

протоколах.



Не допускается переадресация,

изменение состава исполнителей

поручений, срок исполнения

которых истек.



Промежуточный ответ не является

основанием для снятия поручения с

контроля.



В целях обеспечения исполнения поручений структурными подразделениями

администрации района общий отдел управления внутренней политики

принимает следующие меры упреждающего контроля:

осуществляет анализ состояния исполнительской дисциплины;

еженедельно, по пятницам, направляет основным исполнителям

напоминания о поручениях;

еженедельно, по понедельникам, представляет первому заместителю главы

района сведения о состоянии исполнительской дисциплины;

ежемесячно 25-го числа представляет главе района сведения о фактах

несвоевременного исполнения поручений.

По поручению первого заместителя главы района проводятся служебные

проверки по фактам несвоевременного или ненадлежащего исполнения

поручений.



При наличии оснований виновные лица - исполнители

поручений, привлекаются к дисциплинарной

ответственности, а также мерам снижения ежемесячного

денежного поощрения.














